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前言

一、关于本书随着Intemet的蓬勃发展，人们的学习方式、工作方式和生活方式发生了翻天覆地的变化
，人们正接受着急剧发展的信息技术的挑战和席卷全球学习革命的挑战。
计算机应用基础作为高等院校各专业大学生必修的计算机基础课程，是一门计算机应用的入门课程，
是为非计算机专业学生提供计算机应用所必需的基础知识、能力和素质的课程。
本书旨在使学生掌握计算机、网络及其他相关信息技术的知识，培养学生运用计算机技术分析问题、
解决问题的能力，重点是提高学生计算机应用方面的技能，为学生在今后的学习和工作中运用计算机
知识和技能解决实际问题打下坚实的基础。
二、本书特点注重教材的易用性，因为应用软件类教学最重要的是要突出步骤，在排版中我们用醒目
与简练的文字突出操作要点，并用小字对操作目的加以说明、使读者做到有的放矢，同时还使读者在
查阅或复习操作时，不用阅读大量文字，就可一步到位，快速找到所需要的信息。
用独特详实的界面与对话框图解标注法，精确、清晰、快捷的表明操作对象的位置，节省了读者大量
阅读理解文字与寻找操作对象的时间。
本书讲解条理清楚，循序渐进、由浅入深。
并根据学习规律设计教学路径，使读者每一个知识点的学习均无障碍。
读者所需的素材全部在光盘中提供，解决了读者操作无素材，没法按教材要求练习的问题。
在知识点编排与讲述上，集作者多年针对各类学生、成人的教学经验，根据人们对计算机操作的认知
规律，精心编排。
教材对知识点的介绍注重操作的目的性、扩展性、应用性。
使读者能举一反三活学活用。
教材图形极为丰富，操作步骤详尽，语言精练。
可以使读者不用操作电脑也能够基本掌握，而且可以进行脱机学习与复习。
配有实时、全面、完整的教材讲解视频课件。
对教师而言无需备课，就可完成全书的教学。
并且在教学中可随时控制教学课件的播放和重放。
也可暂停课件播放，发挥自己的特长扩展教学内容。
对学生而言就相当于一位始终陪伴左右的手把手教自己学习的老师。
如用机房进行广播教学效果更好。
可以做到教授一个知识点，然后让学生立刻动手操作，直到学会为止。
接着再教授下一个知识点，这样可大大提高教学效率。
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内容概要

　　注重教材的易用性，因为应用软件类教学最重要的是要突出步骤，在排版中我们用醒目与简练的
文字突出操作要点，并用小字对操作目的加以说明、使读者做到有的放矢，同时还使读者在查阅或复
习操作时，不用阅读大量文字，就可一步到位，快速找到所需要的信息。
用独特详实的界面与对话框图解标注法，精确、清晰、快捷的表明操作对象的位置，节省了读者大量
阅读理解文字与寻找操作对象的时间。
《计算机应用基础：入门与精通创新特色教程》讲解条理清楚，循序渐进、由浅入深。
并根据学习规律设计教学路径，使读者每一个知识点的学习均无障碍。
读者所需的素材全部在光盘中提供，解决了读者操作无素材，没法按教材要求练习的问题。
 在知识点编排与讲述上，集作者多年针对各类学生、成人的教学经验，根据人们对计算机操作的认知
规律，精心编排。
教材对知识点的介绍注重操作的目的性、扩展性、应用性。
使读者能举一反三活学活用。
教材图形极为丰富，操作步骤详尽，语言精练。
可以使读者不用操作电脑也能够基本掌握，而且可以进行脱机学习与复习。
配有实时、全面、完整的教材讲解视频课件。
对教师而言无需备课，就可完成全书的教学。
并且在教学中可随时控制教学课件的播放和重放，也可暂停课件播放，发挥自己的特长扩展教学内容
。
对学生而言就相当于一位始终陪伴左右的手把手教自己学习的老师。
如用机房进行广播教学效果更好。
可以做到教授一个知识点，然后让学生立刻动手操作，直到学会为止。
接着再教授下一个知识点，这样可大大提高教学效率。
 增加了实用技术和新技术的介绍。
在编排上采用了基础篇与提高篇分篇讲解的方法。
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放映幻灯片7.3 文本框的插入与编辑7.3.1 文本框的插入7.3.2 文本框中文字的复制、移动和删除7.3.3 文
本框中文字字体、字号、颜色、字形的设置7.3.4 文本框中文字颜色、效果的设置7.3.5 文本框大小的调
整7.3.6 文本框中段落的格式化7.4 多媒体幻灯片的制作7.4.1 在幻灯片中插入和调整图片大小7.4.2 在幻
灯片中插入表格与图表7.4.3 在幻灯片中插入声音7.4.4 在幻灯片中插入视频7.4.5 在幻灯片中插入动
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础知识9.1 构成计算机的部件介绍9.1.1 CPU9.1.2 主板9.1.3 内存9.1.4 硬盘9.1.5 光驱9.1.6 U盘9.1.7 显示
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章节摘录

插图：数字电子计算机按用途可划分为：科学计算工程计算计算机：专门用于科学计算、工程计算的
计算机。
工业控制计算机：主要用于生产过程控制和进行各种监测的计算机。
数据计算机：主要用于数据处理，如统计报表、预测预报、办公事务处理、银行数据处理等。
数字电子计算机按大小可划分为：巨型计算机：体积大、结构复杂、速度快的计算机。
目前巨型机的运算速度已达260万亿次／秒。
主要用于大型科学与工程计算，如天气预报、地质勘探、航空航天、地震预报等。
小型计算机：规模较大、结构较复杂、速度较快的计算机。
主要用于一般科学计算、事务处理等。
微型计算机：体积较小的计算机，如个人计算机、笔记本计算机、掌上计算机等。
2.模拟电子计算机模拟电子计算机是一种用连续变化的模拟量（如电压、电流）作为运算量的计算机
，现在已经很少使用。
1.2 计算机的特点与用途1.2.1 计算机的主要特点数字计算机的基本工作特点是快速、准确和通用。
计算机具有强大的计算和逻辑判断能力，因此计算机能够解决各种复杂的、数据运算量大的数学和逻
辑问题。
1.计算机具有自动控制能力计算机是由程序控制其操作过程的。
人们根据应用的需要，事先编制好程序，并输入计算机。
计算机就能自动、连续地执行程序，完成预定的处理任务。
2.计算机具有高速运算的能力现代计算机运算速度最高可达每秒260万亿次，即使是个人计算机，运算
速度也可达到每秒几千万到几亿次，远远高于人的计算速度。
3.计算机具有记忆能力计算机拥有容量很大的存储设备，它不仅可以存储处理中所需要的原始数据信
息、处理的中间结果与最后结果，而且还能保存大量的文字、图像、声音、视频等信息资料，并能对
这些信息加以处理、分析和重新组合，以满足各种应用对这些信息的需求。
4.计算机具有很高的计算精度由于计算机采用二进制数字进行计算，一般来说，现在的计算机有几十
位有效数字，而且理论上还可更高。
因为数在计算机内部是用二进制编码的，数的精度主要由这个数的二进制码的位数决定，可以通过增
加二进制数的位数来提高精度，位数越多数值计算的精度就越高。
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编辑推荐

《计算机应用基础:入门与精通创新特色教程》：非常6+1的风格，6个特点，创新独特的图解教学法，
条理清晰明确的讲解，精心设计便于阅读的排版，通俗易懂深入浅出的表达，确保学习障碍的实用素
材，最值的使用的好教材，1位随时陪伴你，手把手教你的好老题。
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